攀枝花电大普通话计算机检测室管理员岗位职责

一、严格按照普通话检测规定的时间使用检测室。  
二、应于检测前两天检查计算机硬件及软件系统，保证计算机正常运行。
三、应于检测前壹天接受检测数据。
四、管理员应于检测前30分钟开门，并处理检测数据，分配普通话检测试卷。
五、 管理员必要时进入语音室，处理普通话检测硬软件故障。
六、管理人员应钻研语音设备的使用及维护技术，经常与使用语音室考生沟通了解设备运行情况并听取意见，及时发现并处理设备故障，重大问题逐级汇报并迅速联系专业维修人员。  
七、检测完后，管理人员要认真检查各语音室设备是否出现故障,以及考生座位有无缺损、涂写等现象，如有上述情况出现，根据监控录像追究使用者的责任。  
 八、锁门前务必检查门窗、电源等，出现异常情况需及时上报。如出现检测室门没锁好的情况，由当班管理员解决并承担责任。  
 九、做好普通话计算机检测控制软件的维护工作。 
十、负责普通话计算机检测室的安全。
十一、负责督促检查学校聘请的保洁员打扫普通话计算机检测室的卫生。
